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Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan di PT Asuransai Asei Indonesia 
selama 40 (empat puluh) hari kerja. Selama melaksanakan PKL, Praktikan 
ditempatkan di Finance and Supporting Group pada bagian Investment Unit. 
Dalam melakukan PKL ini Praktikan melakukan beberapa aktivitas dalam 
membantu pekerjaan pada Investment Unit yaitu membuat Laporan Saldo 
Deposito, membuat Laporan Bunga Deposito per bulan, membuat Surat Instruksi 
Deposito On Call ke bank, membuat Laporan Arus Kas Investasi, membuat 
Summary Arus Kas Investasi. Dalam menjalankan tugasnya, Praktikan 
menggunakan ilmu yang dipelajarinya diperkuliahan terutama mata kuliah Pasar 
Modal, Aplikasi Komputer dan beberapa ilmu dasar mengenai siklus akuntansi. 
Praktikan mendapatkan ilmu mengenai investasi di pasar modal maupun pasar 













Puji syukur Praktikan panjatkan ke hadirat Allah SWT yang telah 
memberikan rahmat dan hidayah-Nya, sehingga Praktikan diberikan 
kelancaran dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada PT Asuransi Asei Indonesia dengan tepat waktu. 
Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan 
kelulusan dalam memperoleh gelar Sarjana, Program Studi S1 Akuntansi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan yang dilakukan Praktikan 
selama menjalankan program PKL selama 40 (empat puluh) hari di Bagian 
Investasi PT Asuransi Asei Indonesia yang bergerak di bidang asuransi. 
Laporan ini dapat terselesaikan atas bantuan dan bimbingan dari berbagai 
pihak, untuk itu Praktikan ucapkan terima kasih kepada : 
1. Kedua orang tua yang telah memberikan doa serta dukungan kepada 
Praktikan. 
2. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus., selaku dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
3. Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, SE., M.Si., AK., CA., selaku Koordinator 






4. Muhammad Yusuf, S.E., M.M selaku Pembimbing dalam penyusunan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
5. Seluruh dosen Akuntansi Universitas Negeri Jakarta yang telah 
memberikan ilmu dan pengetahuan selama dibangku perkuliahan. 
6. Seluruh karyawan PT Asuransi Asei Indonesia khususnya bagian 
investasi. 
7. Teman-teman yang telah memberikan dukungan serta saran dalam 
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Penulis menyadari bahwa laporan PKL ini masih memiliki banyak 
keterbatasan dan kekurangan. Oleh karena itu, penulis berharap agar 
pembaca dapat memberikan saran dan juga kritik yang membangun agar 
penulis dapat memperbaiki kekurangannya. Semoga laporan ini dapat 
bermanfaat bagi penulis dan bagi pembaca.   
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A. Latar Belakang 
Seiring berkembangnya zaman, kini industri keuangan juga 
berkembang mengikuti makin bervariasinya kebutuhan masyarakat di masa 
yang modern ini. Industri keuangan yang ada di Indonesia kini meliputi 
Industri Perbankan, Pasar Modal, Perasuransian. Pembiayaan, Dana Pensiun, 
dan Industri Jasa Keuangan lainnya yang semuanya berada dibawah 
pengawasan OJK. Salah satu wewenang OJK adalah melakukan perlindungan 
konsumen atau nasabah dari masing-masing industri keuangan. 
Ada 10 (sepuluh) produk keuangan yang penting untuk dimiliki dimasa 
modern ini. Pertama adalah akun bank dimana produk ini adalah layanan dasar 
dalam mengatur dan memonitor keuangan. Kedua adalah akun debit yang 
dapat digunakan untuk pembayaran sewaktu-waktu dibutuhkan. Layanan yang 
ketiga adalah akun bank cadangan yang berfungsi sebagai tabungan pribadi 
yang berisi uang yang disisihkan tiap bulannya untuk keperluan mendadak. 
Layanan keempat hingga kedelapan adalah asuransi yang terdiri dari asuransi 
kesehatan, asuransi properti, asuransi kendaraan, asuransi kecacatan dan 
asuransi jiwa.  
Layanan kesembilan adalah dana pensiun untuk cadangan pendapatan 
saat sudah tidak bekerja lagi. Layanan terakhir atau kesepuluh adalah tabungan 











datang. Empat dari sepuluh produk ekonomi yang disebutkan merupakan 
asuransi. Hal ini berarti bahwa asuransi merupakan produk yang penting bagi 
masyarakat.  
Selain untuk melindungi diri, keluarga dan harta benda. Asuransi juga 
digunakan untuk melindungi bisnis yang dijalankan. Asuransi bisnis digunakan 
untuk melindungi bisnis.  
PT Asuransi Asei Indonesia merupakan hasil transformasi dari PT 
Asuransi Ekspor Indonesia (Persero) adalah salah satu perusahaan Badan 
Usaha Milik Negara yang bergerak dibidang asuransi yang berlokasi di Gedung 
Menara Kadin Indonesia. PT Asuransi Asei Indonesia memiliki produk yang 
bervariatif yang dibagi menjadi tujuh kelompok yaitu : Asuransi Ekspor, 
Asuransi Kredit Perdagangan, Asuransi Pembiayaan, Asuransi Penjaminan, 
Suretyship, Asuransi Umum, dan Asuransi Syariah. PT Asuransi Asei 
Indonesia memberikan kemudahan bagi penggunanya karena memberikan 
produk yang lengkap sehingga Asei dikenal dengan “one stop shop insurance”. 
PT Asuransi Asei Indonesia kini memiliki 17 (tujuh belas) cabang yang 
tersebar diseluruh indonesia sehingga memudahkan pengguna jasa. Selain itu 
PT Asuransi Asei Indonesia juga memberikan kemudahan bagi calon 
konsumen dalam mendapatkan layanan Asuransi Asei yaitu dengan cara 
menghubungi melalui kontak atau melalui fitur live chat, yang tertera di 






Alasan Praktikan melaksanakan PKL pada PT Asuransi Asei Indonesia 
adalah untuk menerapkan ilmu yang sudah didapatkan di dunia perkuliahan. 
Ilmu yang di dapatkan di dunia perkuliahan tidak hanya seputar siklus 
akuntansi melainkan juga mengenai produk-produk keuangan salah satunya 
adalah investasi. Di PT Asuransi Asei Indonesia dalam divisi bernama Finance 
& Supporting Group yang berisi bagian Finance, bagian Investement, bagian 
General Affair dan bagian Human Capital. Bagian investasi memiliki tugas 
untuk mengelola uang tersedia yang dimiliki perusahaan untuk diinvestasikan 
ke berbagai macam produk investasi baik itu berupa saham, deposito berjangka, 
Deposito On Call (DOC), obligasi, dan produk derivatif lainnya.  
Praktek Kerja Lapangan memberikan gambaran kepada Praktikan 
mengenai bagaimana dunia kerja. Selain itu Praktikan juga dapat melatih 
softskill yang dimiliki seperti dalam mengambil sebuah keputusan dengan 
memperhitungkan pertimbangannya, bagaimana beradaptasi dengan 
lingkungan baru, melatih inisiatif Praktikan, melatih bagaimana cara bekerja 
dengan efektif, dan melatih kepercayaan diri untuk mulai berbicara dengan 
orang yang baru dikenal Praktikan di lingkungan kerjanya. Dengan adanya 
PKL dari Program Studi S1 Akuntansi FE UNJ Praktikan diharapkan dapat 
menjadi lulusan yang unggul dan memiliki kompetensi sehingga dapat bersaing 
dengan lulusan lain di dunia kerja sesungguhnya. Praktek Kerja Lapangan 
memiliki tujuan untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, keterampilan, dan 





menyiapkan mahasiswa secara mental ataupun kemampuan serta etika untuk 
menghadapi persaingan dunia usaha.  
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari pelaksanakaan PKL yaitu : 
1. Mempelajari lebih dalam mengenai bagaimana berinvestasi yang 
sebelumnya sudah dipelajari di matakuliah pasar modal 
2. Mempelajari mengenai sub pekerjaan yang berhubungan dengan 
akuntansi di perusahaan 
3. Mempelajari bagaimana cara beretika dalam dunia kerja 
4. Melaksanakan praktek kerja lapangan yang berkaitan dengan perkerjaan 
akuntansi  
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL yaitu : 
1. Memperoleh wawasan mengenai bagaimana penerapan ilmu-ilmu 
akuntansi, asuransi dan modal investasi yang sudah didapatkan di dunia 
perkuliahan. 
2. Mempersiapkan diri menjadi pribadi yang memiliki mental kuat dan 
sopan santun sehingga dapat beradaptasi dalam dunia kerja. 
3. Melatih softskill mengenai bagaimana bertanggung jawab, bekerja 
dengan cara efisien, dan softskill lainnya. 
4. Memperoleh pengalaman mengenai bagaimana suasana dunia kerja dan 
bagaimana cara menghadapi permasalahan yang ada di dunia kerja. 
C. Kegunaan PKL  
Dunia kerja memiliki suasana yang berbeda dengan dunia perkuliahan. 





dalam pengembangan diri dan menambah pengalaman. Selain berguna untuk 
Praktikan PKL ini juga memberikan manfaat bagi universitas dan juga tempat 
PKL itu sendiri. Adapun kegunaan PKL akan dirincikan dibawah ini : 
1. Bagi Mahasiswa/Praktikan 
Adapun kegunaan PKL bagi mahasiswa/praktikan adalah : 
a. Dapat terpenuhinya mata kuliah praktik kerja lapangan dan laporan 
praktik kerja lapangan sesuai dengan pedoman PKL yang telah 
diberikan. 
b. Dapat mengetahui kondisi secara nyata terkait aplikasi dari teori 
yang sudah dipelajari di dunia perkuliahan. 
c. Menambah wawasan dunia kerja khususnya dalam bidang finance 
dan investasi secara nyata. Sehingga mahasiswa/praktikan memiliki 
keterampilan khusus sesuai dengan tuntutan pekerjaan saat ini. 
d. Melatih mental, rasa tanggung jawab serta kemampuan berpikir kritis 
terhadap kondisi-kondisi tertentu yang terjadi di dunia kerja. 
e. Mengasah tingkat kreativitas mahasiswa/praktikan dalam melakukan 
pekerjaan. 
f. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa selaku generasi muda 








2. Bagi Program Studi S1 Akuntansi FE UNJ 
Adapun kegunaan PKL bagi Program Studi S1 Akuntansi FE UNJ yaitu: 
a. Terbangunnya hubungan yang baik antara PT Asuransi Asei 
Indonesia dan prodi S1 Akuntansi dalam proses perekrutan sumber 
daya manusia untuk magang. 
b. Sebagai bahan masukan dan evaluasi terhadap kurikulum yang 
dijalankan prodi S1 Akuntansi agar sesuai dengan kebutuhan dunia 
kerja. 
c. Sebagai salah satu tanggung jawab untuk menciptakan lulusan yang 
dapat bersaing di dunia kerja dengan pengalaman PKL yang 
dimilikinya. 
d. Memberikan pengalaman serta gambaran secara nyata mengenai 
bagaimana dunia kerja.  
3. Bagi PT Asuransi Asei Indonesia 
Adapun kegunaan PKL bagi PT Asuransi Asei Indonesia yaitu: 
a. Dapat membantu efisiensi proses kerja karyawan dengan adanya 
mahasiswa/praktikan yang melaksanakan Praktek Kerja Lapangan. 
b. Dapat menumbuhkan kerjasama mengenai perekrutan tenaga kerja 





c. Dapat meningkatkan eksistensi perusahaan dan memberikan citra 
baik perusahaan. 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT Asuransi Asei 
Indonesia yang merupakan salah satu BUMN, bergerak dibidang asuransi 
yang menawarkan produk yang bervariasi mulai dari asuransi bisnis hingga 
asuransi perseorangan. Praktikan mendapat rekomendasi untuk melaksanakan 
PKL di PT Asuransi Asei Indonesia dari salah satu teman yang telah 
melaksanakan PKL, kemudian Praktikan mengirim lamaran ke PT Asuransi 
Asei Indonesia melalui email recruitment@asei.co.id, dua minggu kemudian 
lamaran ditanggapi dengan undangan interview. Kemudian Praktikan 
diterima PKL di bagian investasi yang merupakan sub divisi finance & 
supporting. PT Asuransi Asei Indonesia terletak di kawasan perkantoran di 
jakarta selatan. 
Berikut ini merupakan informasi data perusahaan mengenai tempat 
pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan : 
nama Perusahaan : PT Asuransi Asei Indonesia 
alamat : Menara Kadin Indonesia lantai 21-22. Jl. HR Rasuna 
Said Blok X-5 Kav. 2-3, Setiabudi, Jakarta 12950 
telepon    : 021 5790 3535 
faximile    : 021 5790 4031-32 
e-mail    : asei-jkt@asei.co.id 






E. Jadwal PKL 
Waktu pelaksanaan praktek kerja lapangan ini dilaksanakan mulai 
tanggal 15 Juli 2019 hingga 6 September 2019 bertempat di PT Asuransi Asei 
Indonesia. Berikut adalah rincian tahapan pelaksanaan PKL : 
1. Tahap Persiapan  
Pada tahap persiapan ini Praktikan menghubungi PT Asuransi 
Asei Indonesia melalui email recruitment@asei.co.id dengan subjek 
“Permohonan Magang - Finance” pada tanggal 22 Juni 2019. Kemudian 
Praktikan mendapatkan email balasan pada tanggal 9 Juli 2019 berupa 
undangan interview yang dilaksanakan pada Rabu, 10 Juli 2019. Setelah 
proses interview Praktikan menerima kabar bahwa permohonan magang 
Praktikan disetujui dan Praktikan diminta untuk memenuhi persyaratan 
berupa surat pengantar dari kampus. Kemudian, Praktikan membuat surat 
pengantar dari kampus yaitu berupa pengisian formulir melalui website 
bakh.unj.ac.id/sipermawa/surat_masuk.php dengan tanggal permohonan 
mulai 15 Juli 2019 hingga 6 September 2019. Kemudian Praktikan 
memberikan surat pengantar dari kampus ke bagian Human Capital PT 
Asuransi Asei Indonesia. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pada bagian 
investasi yang merupakan sub divisi dari Finance & Supporting mulai 
pada hari Senin, 15 Juli 2019 hingga hari Jumat, 6 September 2019 yang 





pukul 08.00 WIB hingga pukul 17.00 WIB dan waktu istirahat makan 
siang yaitu mulai pukul 12.00 WIB hingga pukul 13.00 WIB. Pada saat 
pelaksanaan Praktikan membantu bagian investasi perusahaan. Dibagian 
investasi Praktikan membantu untuk membuat surat yang berhubungan 
dengan investasi perusahaan seperti surat penempatan deposito on call, 
surat pencairan deposito berjangka, dan lain sebagainya. Serta membantu 
untuk membuat laporan arus kas investasi. 
3. Tahap Pelaporan  
Pada tahap pelaporan ini Praktikan menyusun laporan atas 
kegiatan PKL yang telah dilaksanakan untuk menyelesaikan mata kuliah 
PKL yang merupakan syarat yang harus dipenuhi oleh mahasiswa S1 
Akuntansi FE UNJ. Tahap pelaporan dilaksanakan pada saat Praktikan 
melaksanakan PKL, yaitu saat jam istirahat ataupun di akhir minggu. 
Adapun untuk pengambilan data Praktikan laksanakan saat Praktikan 






TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN  
A. Sejarah PT Asuransi Asei Indonesia 
1. Sejarah Umum 
PT Asuransi Asei Indonesia yang kini dikenal dengan Asuransi Asei 
merupakan hasil transformasi PT Asuransi Ekspor Indonesia (Persero) yang 
berpengalaman dan memiliki kompetensi di bidang asuransi dan jaminan. 
Asuransi Asei adalah perusahaan asuransi yang memiliki harapan untuk 
menjadi perusahaan asuransi yang lebih dinamis dan mampu menghadapi 
tantangan yang akan muncul dimasa mendatang. Asuransi Asei hadir 
dengan mengusung visi menjadi perusahaan asuransi terkemuka dan 
terpercaya di Indonesia melalui layanan terintegrasi berbasis teknologi. 
Proses awal pendirian Asuransi Asei Indonesia ini dimulai pada 9 
Oktober 2014 dengan dikeluarkannya Akte Pendirian Perusahaan Nomor 08 
yang dibuat oleh dan di hadapan Notaris Marthin Aliunir, SH dan 
memperoleh Keputusan Menteri Hukum dan HAM RI melalui Surat 
Keputusan Nomor AHU-29156.40.10.2014 tertanggal 13 Oktober 2014 
serta Surat Ijin Usaha Asuransi dari Otoritas Jasa Keuangan (OJK) Nomor 
KEP-121/D.05/2014 tanggal 21 Oktober 2014. 
Walaupun secara hukum Asuransi Asei dibilang masih belia karena 
baru berumur lima tahun. Namun, dalam kenyataannya bisnis Asuransi Asei 





pendirian yakni pada tahun 1985 melalui PT Asuransi Ekspor Indonesia 
(Persero) berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 1983, yang 
bergerak di bidang asuransi dan jaminan untuk mendukung pengembangan 
ekspor non-migas nasional. Seiring dengan kebutuhan nasional, pemerintah 
selaku pemegang saham, melakukan tranformasi PT Asuransi Ekspor 
Indonesia (Persero) menjadi PT Asei Reasuransi Indonesia (Persero) dengan 
call brand Asei Re, yang fokus dalam pengembangan bisnis reasuransi. 
Asei Re kemudian berganti nama menjadi PT Reasuransi Indonesia Utama 
(Persero) dengan call brand Indonesia Re. Sedangkan bisnis asuransi dan 
jaminan dilaksanakan oleh anak perusahaan, PT Asuransi Asei Indonesia. 
Pendirian PT Asuransi Asei Indonesia dimulai dengan modal dasar 
Rp 800 miliar dan modal disetor Rp 550 miliar. Pemegang sahamnya adalah 
PT Asei Re (Persero), yang merupakan induk perusahaan, dengan komposisi 
99,998% dan sisanya 0,002% dimiliki oleh Koperasi Pegawai PT Asuransi 
Ekspor Indonesia (Persero).  
 
Gambar II.1 Sejarah Pendirian PT Asuransi Asei Indonesia 
Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
15 Desember 2014 
• Spin Off dari Asuransi Re 
21 Oktober 2014 
• Mendapat Surat Izin dari OJK 
13 Oktober 2014 
• Dikeluarkan Keputusan Mentri Hukum dan 
HAM 
9 Oktober 2014 





Selanjutnya, PT Asuransi Asei dipimpin oleh dewan direksi yang 
sudah beberapa kali mengalami pergantian. Sebagai sebuah perusahaan 
milik negara, Dewan Direksi bertanggungjawab atas manajemen Asuransi 
Asei dan bertindak untuk kepentingan Asuransi Asei. Direksi ini 
dipersyaratkan oleh UU BUMN 19/2003 untuk menjalankan prinsip-prinsip 
profesionalisme, efisiensi, transparansi, kemandirian, akuntabilitas, 
tanggungjawab dan keadilan. Dewan Direksi PT Asuransi Asei Indonesia 
(Lampiran 4) terdiri dari : 
1. Eko Supriyanto Hadi sebagai Direktur Utama 
Ditetapkan sebagai Direktur Utama PT Asuransi Asei Indonesia 
terhitung sejak tanggal penetapan yaitu 08 Februari 2019 melalui 
keputusan RUPS No. : 0051/KS/01.01/11/Indonesiare/02/2019 – No.: 
29/003/KOP-ASEI/SK/II-2019. 
2. Erickson Mangunsong – Direktur Teknik dan Pemasaran 
 Ditetapkan sebagai Direktur Teknik dan Pemasaran PT Asuransi 
Asei Indonesia sejak tanggal 08 Februari 2019 melalui keputusan RUPS 
yang sama dengan Direktur Utama PT Asuransi Asei Indonesia yaitu 
melalui hasil RUPS No. : 0051/KS/01.01/11/Indonesiare/02/2019 – No.: 
29/003/KOP-ASEI/SK/II-2019. 
3. David Sy  – Direktur SDM dan Keuangan 
 Ditetapkan sebagai Direktur SDM dan Keuangan sejak 07 
Februari 2014 dengan berbagai riwayat jabatan di PT Asuransi Asei 





Teknik, Kepala Departemen Akuntansi Keuangan, Auditor SPI, Kepala 
Departemen Akuntansi & Keuangan Syariah, Kepala Departemen 
Investasi & Keuangan serta Kepala Departemen Penyelesaian Utang 
Piutang. 
2. Penghargaan yang diterima PT Asuransi Asei Indonesia 
Selama perjalanannya Asei menerima beberapa pernghargaan 
sebagai apresiasi atas prestasi yang telah dicapainya, berikut adalah 
beberapa penghargaan yang diterima : 
1. Mr. Zaafril Razief Amir, The Most “Quick Minded” – Insurance CEO’ 
2013, BUMN Company – General Insurance – Assets > Rp200 Billions 
2. The Best of “General Insurance” BUMN Company – Assets > Rp200 
Billions  
3. 1st for Good Corporate Governance, BUMN Company – General 
Insurance – Assets > Rp200 Billions 
4. 1st for Corporate Communication, BUMN Company – General 
Insurance – Assets > Rp200 Billions 
5. 1st for Corporate Social Responsibility, BUMN Company – General 
Insurance – Assets > Rp200 Billions 
6. 1st for Human Capital, BUMN Company – General Insurance – Assets > 
Rp200 Billions 
7. 1st for Information Technology, BUMN Company – General Insurance – 
Assets > Rp200 Billions 
8. 2nd for Risk Management, BUMN Company – General Insurance – 





9. 2nd for Finance, BUMN Company – General Insurance – Assets > 
Rp200 Billions 
10. 2nd for Marketing, BUMN Company – General Insurance – Assets > 
Rp200 Billions 
3. Visi dan Misi perusahaan 
“Visi merupakan rangkaian kalimat yang menyatakan cita-cita atau 
impian sebuah organisasi atau perusahaan yang ingin dicapai di masa depan.” 
Wibisono (2006, p.43). Visi bisa diartikan sebagai perumusan tujuan 
perusahaan menjadi kalimat yang dapat menginterprestasikan tujuan 
tersebut. Sedangkan, pengertian misi adalah tindakan strategis untuk meraih 
visi organisasi (Edwin A. Locke & Associates, Esence Kepemimpinan). 
Visi dan misi merupakan sebuah kesatuan yang tidak dapat dipisahkan, 
dimana visi tidak akan terwujud tanpa adanya misi dan begitu juga 
sebaliknya misi tidak dapat disusun tanpa adanya acuan yakni visi 
perusahaan.  
Visi dan misi perusahaan merupakan hal yang sangat penting dalam 
jalannya perusahaan. Dengan adanya visi misi perusahaan dapat 
menjalankan operasionalnya lebih baik karena memiliki pedoman. Oleh 
karena itu, setiap organisasi harus memiliki visi misi.  
PT Asuransi Asei Indonesia tentu memiliki visi dan misi. Berikut 
adalah visi dan misi PT Asuransi Asei Indonesia : 
Visi Perusahaan : 
“Menjadi perusahaan asuransi keuangan yang terkemuka dan terpercaya di 





Misi Perusahaan : 
1. Berkomitmen tinggi dalam mernberikan pelayanan prima serta bernilai 
tambah pada stakeholder melalui inovasi produk dan pengembangan 
teknologi informasi yang berkesinambungan. 
2. Memperoleh hasil underwriting yang terus meningkat melalui Asuransi 
Keuangan, Asuransi Umum, dan Asuransi Syariah. 
3. Meningkatkan kompetensi dan produktivitas sumber daya manusia yang 
profesional secara berkelanjutan. 
B. Struktur Organisasi PT Asuransi Asei Indonesia 
Gambar II.2 Struktur Divisi Finance & Supporting 
Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
Struktur organisasi adalah susunan atau kompenen yang terdapat dalam 
suatu perusahaan atau instansi, dimana setiap komponen akan saling 
mempengaruhi. Berjalannya suatu perusahaan atau instansi dengan baik, adalah 
karena perusahaan atau instansi tersebut memiliki struktur organisasi. Adapun 
fungsi dari struktur organisasi adalah untuk kejelasan tanggung jawab dari 
setiap pelaksanaan atau implementasi kewenangan atasan, mempermudah 
Director 
Head of Finance & 
Supporting Group 





dalam kejelasan kedudukan agar mempermudah terciptanya koordinasi dan 
hubungan, sebagai kejelasan jalur hubungan pekerjaan, dan untuk kejelasan 
uraian tugas dalam tindakan pengawasan dan fokus pada tugas atau pekerjaan.  
Berikut Praktikan akan menjelaskan mengenai ranah pekerjaan director 
dan masing-masing bagian yang ada dibawah naungan divisi Finance & 
Supporting Group : 
1. Director atau direktur utama secara garis besar bertanggungjawab 
mengatur perusahaan secara keseluruhan. Tugas direktur utama adalah 
sebagai koordinator, komunikator, pengambil keputusan, pemimpin, 
pengelola, dan eksekutor dalam menjalankan dan memimpin perusahaan. 
Tugas dan tanggungjawab direktur utama tertuang dalam UU No. 40 Tahun 
2007 Tentang Perseroan Terbatas, yaitu : 
a. Memimpin perusahaan dengan membuat kebijakan-kebijakan 
perusahaan 
b. Memilih, menentukan, mengawasi pekerjaan karyawan 
c. Menyetujui anggaran perusahaan dan melaporkan laporan pada pemilik 
saham 
Direktur Utama dalam Asuransi Asei dalam menjalankan tugasnya dibantu 
oleh dua direktur lainnya yaitu Direktur Teknik & Pemasaran serta Direktur 
SDM & Keuangan. 
2. Head of Finance and Supporting Group di dalam PT Asuransi Asei 
Indonesia memiliki tugas untuk mengkoordinasi dan mengorganisasi 





yang dibawah wewenangnya. Head of Finance and Supporting Group 
memiliki tugas untuk mengambil keputusan mengenai usulan yang 
disarankan oleh unitnya misalnya mengenai kebijakan pakaian, penanaman 
investasi, dan lain-lain yang berhubungan dengan unit yang dinaunginya. 
Selain itu, Head of Finance and Supporting Group juga bertugas untuk 
mengawasi pelaksanaan kerja dengan cara menyelenggarakan rapat 
bulanan yang ada di tiap minggu pertama awal bulan, rapat 
diselenggarakan dengan unit yang berbeda tiap harinya misalnya hari senin 
di minggu pertama bulan oktober akan dilaksanakan rapat bulanan dengan 
bagian investasi, dalam rapat tersebut membahas mengenai kemajuan dari 
program kerja bulanan yang sudah disusun serta membicarakan mengenai 
kendala-kendala yang berlangsung.  
3. Finance unit atau divisi keuangan di dalam PT Asuransi Asei Indonesia 
memiliki peran yang dapat Praktikan jelaskan sebagai berikut : 
a. Menerima pembayaran premi 
Dalam divisi finance terdapat karyawan yang memiliki deskripsi 
pekerjaan sebagai kasir yang menerima pembayaran premi secara tunai 
yang disetorkan oleh nasabah langsung di kantor PT Asuransi Asei 
Indonesia yang beralamat di gedung menara kadin indonesia. 
b. Melakukan pembayaran atas pengeluaran  
Segala pengeluaran yang terjadi di PT Asuransi Asei Indonesia 
memiliki sistem 1 (satu) pintu yang memiliki arti bahwa setiap 





pengeluaran yang terjadi harus disertakan dengan nota dinas yang 
disetujui oleh kepala bagian dimana transaksi tersebut terjadi dan bukti 
pembayaran atas transaksi jika transaksi tersebut adalah transaksi 
reimburse. Selain itu pembayaran gaji atau payroll juga dilakukan oleh 
finance unit. 
c. Mengurus perpajakan 
Dalam divisi finance terdapat karyawan yang memiliki deskripsi 
pekerjaan untuk mengurus mengenai perpajakan baik PPh, PPN ataupun 
pajak lainnya yang harus dilaporkan dalam SPT perusahaan. 
4. Investment unit pada PT Asuransi Asei Indonesia merupakan bagian baru, 
dimana sebelumnya bagian investasi ini masuk ke dalam bagian keuangan 
juga. Investment unit memiliki peran untuk mengelola dana yang berasal 
dari dua sumber, yaitu : dana anggaran untuk investasi dan dana iddle dalam 
rekening keuangan ke dalam instrumen investasi. Dana yang berasal dari 
anggaran biasanya diinvestasikan dalam instrumen jangka panjang. 
Sedangkan dana yang berasal dari dana iddle dalam rekening keuangan akan 
diinvestasikan dalam instrumen jangka pendek yaitu DOC (Deposito On 
Call) yang memiliki jangka waktu 3-14 hari. Dalam menjalankan perannya, 
berikut ini adalah gambaran tugas investment unit : 
a. Analisis 
Hal ini dilakukan oleh kepala bagian. Investment Unit melakukan 
analisis terhadap instrumen investasinya yang termasuk dalam golongan 





syariah PT Asuransi Asei Indoensia. Tujuan dilakukan analisis adalah 
untuk mengetahui informasi mengenai potensi return serta risiko dari 
masing-masing instrumen investasinya. 
b. Mengurus penanaman, perpanjangan serta pencairan instrumen investasi 
Pekerjaan ini dilakukan atas dasar hasil analisis yang dilakukan. 
Berikut adalah ilustrasinya : 1) Penanaman dilakukan karena instrumen 
tersebut memiliki return yang tinggi, 2) Perpanjangan dilakukan karena 
bunga yang diterima sesuai dengan ekspektasi, dan 3) Pencairan 
dilakukan untuk merealisasikan keuntungan atau karena ada instrumen 
lain yang memberikan keuntungan yang lebih menjanjikan. Untuk 
mengurus mengenai penanaman, perpanjangan serta pencairan instrumen 
investasi dibutuhkan beberapa dokumen pendukung, misalnya dokumen 
hasil analisis sebagai pendukung nota dinas, surat keluar yang disetujui 
oleh direktur utama PT Asuransi Asei Indonesia untuk instrumen 
Deposito Berjangka dan juga bilyet dari deposito itu sendiri.  
c. Membuat Laporan Bunga Deposito  
Laporan bunga deposito digunakan sebagai bahan pengawasan 
serta bagan evaluasi. Laporan bunga deposito biasanya disajikan dalam 
periode bulanan, namun laporan bunga deposito akan diperbarui tiap 
minggunya yakni setiap hari senin. 
d. Membuat Laporan Portofolio  
Pakar keuangan saham Ellen May mengungkapkan, portofolio 





deposito, saham, emas, obligasi, atau instrumen lainnya. Laporan 
portofolio digunakan sebagai informasi untuk pengambilan keputusan. 
Laporan portofolio tidak dibuat berkala, melainkan sesuai dengan 
permintaan dan kebutuhan manajemen.  
5. Human Capital atau sebelumnya dikenal dengan divisi SDM. Menurut Gery 
Becker seorang ahli ekonomi dari University of Chicago, Human Capital 
berfokus pada aktivitas-aktivitas yang dilakukan perusahaan/organisasi 
untuk mempersiapkan masa depan perusahaan/organisasi melalui 
penanaman pengetahuan atau kemampuan pada manusianya. Human 
Capital dalam PT Asuransi Asei Indonesia memiliki beberapa deskripsi 
pekerjaan yang berbeda-beda, yaitu : 
a. Recruitment 
Menurut Gary Dessler (2008:202), perekrutan sumber daya 
manusia didefinisikan sebagai kegiatan atau aktivitas apapun yang 
diadakan organisasi dengan tujuan utama mengidentifikasi dan merekrut 
karyawan yang potensial. Human Capital pada PT Asuransi Asei 
Indonesia bukan hanya melakukan rekrutmen untuk mencari karyawan 
saja tetapi juga mencari tenaga kerja magang yang memang dibutukan 
oleh beberapa divisi yang mengajukan permintaan tenaga kerja magang 
melalu nota dinas.  
b. Training / Pelatihan 
Sesuai dengan pengertiannya, Human Capital dalam PT Asuransi 





baru maupun karyawan lama PT Asuransi Asei Indonesia. Training yang 
disediakan beragam tergantung kebutuhan. Training biasa dilakukan 
dengan metode seminar atau workshop yang akan diisi oleh narasumber 
yang ahli dalam bidangnya, narasumber tersebut biasanya berasal dari 
internal PT Asuransi Asei itu sendiri. Selain bentuk pelatihan dengan 
metode seminar atau workshop, PT Asuransi Asei Indonesia juga 
memberikan setifikasi gratis, dengan ketentuan tertentu, sesuai dengan 
bidang kerjanya misalnya karyawan bagian keuangan mengikuti Certified 
Accountant. 
c. Validasi Data  
Dalam hal ini Human Capital PT Asuransi Asei Indonesia 
memiliki peran untuk memvalidasi data mengenai kehadiran atau absensi. 
PT Asuransi Asei Indonesia menggunakan sistem finger print yang akan 
mengirimkan data rekapan mengenai jam masuk dan jam pulang, dalam 
hal ini karyawan Human Capital akan memvalidasi data tersebut yang 
nantinya akan menjadi komponen penambah atau pengurang gaji yang 
akan dibayarkan. Berikut contoh ilustrasinya : 
1) Keterlambatan. PT Asuransi Asei Indonesia memulai operasionalnya 
pada pukul 08.00 WIB, perusahaan memberikan toleransi 
keterlambatan 15 menit. Maka jika karyawan datang melebihi pukul 
08.15 WIB, menit keterlambatan tersebut akan dihitung sesuai 





2) Lupa Absen. Karyawan PT Asuransi Asei Indonesia yang lupa untuk 
absen saat datang dan/atau pulang membuat nota dinas yang disetujui 
oleh kepala bagian karyawan tersebut mengenai alasan lupa absen 
dan bukti bahwa karyawan yang bersangkutan memang sudah hadir 
atau sudah pulang pada hari itu. Karyawan Human Capital harus 
menvalidasi nota dinas yang diajukan agar tidak menjadi pengurang 
gaji.  
3) Lembur. Karyawan Human Capital harus memverifikasi mengenai 
nota dinas yang dijukan tentang lembur kerja dan jam yang tercatat di 
sistem yang nantinya akan di perhitungkan sebagai upah lembur. 
Selain hal diatas, Human Capital juga memiliki peran untuk 
mevalidasi mengenai dat-data karyawan baru yang tercantum di fasilitas 
yag didapatkan misalnya BPJS. Bagian Human Capital umumnya 
berperan besar dalam pengurusan proses pendaftaran ataupun saat terjadi 
klaim jaminan sosial, dimana terkadang terjadi miss-data, data yang 
diberikan tidak tepat atau hanya slah tulis/ketik sehingga tidak sesuai 
dengan dokumen resmi yang ada, meskipun tak jarang kesalahan juga 
terjadi dari pihak provider. 
d. Analisis Beban Kerja 
Pekerjaan analisis beban kerja ini dilakukan oleh kepala bagian Human 






6. General Affair atau bagian umum mempunyai tugas mendukung kegiatan 
operasional perusahaan melalui pengadaan barang dan jasa yang dibutuhkan. 
Dalam melakukan tugasnya, GA banyak melakukan koordinasi dengan 
departemen lain untuk mengetahui kebutuhan mereka serta merencanakan 
anggaran pengadaan barang atau jasa beserta biaya pemeliharaannya. 
Pengadaan seluruh peralatan dan kebutuhan kerja meliputi – namun tidak 
terbatas pada – alat tulis kantor, meja, kursi, laptop, komputer, AC, 
aksesoris atau penghias ruangan, dan lain sebagainya. Tugas ini juga 
mencakup fasilitas dan sumber daya penunjang lain seperti kendaraan 
operasional, office boy, cleaning service, satpam, operator telpon, dan jasa 
outsourcing lainnya.  
C. Kegiatan Umum PT Asuransi Asei Indonesia 
Kegiatan umum PT Asuransi Asei Indonesia yaitu menjalankan fungsi 
usahanya yang bergerak dibidang asuransi baik asuransi umum maupun 
asuransi dengan prinsip syariah, guna mendapatkan keuntungan untuk 
meningkatkan nilai perusahaan. Kegiatan umum yang dilakukan PT Asuransi 
Asei Indonesia untuk mencapai tujuannya tersebut adalah sebagai berikut: 
1. Menerima pertanggungan atas risiko tidak diterimanya pembayaran dari 
importir (pembeli) di luar negeri terhadap ekspor barang atau jasa yang 
dilakukan oleh eksportir dari Indonesia. 
2. Menerima pertanggungan atas risiko tidak diterimanya pelunasan kredit 






3. Menerima pertanggungan langsung dari segala jenis asuransi kerugian dan  
sejenisnya termasuk menyelenggarakan usaha dibidang asuransi dengan 
prinsip syariah, serta mereasuransikan risiko-risiko asuransi tersebut 
dengan    mempertimbangkan kemampuan perseroan. 
4. Menerima pertanggungan tidak langsung dari perusahaan-perusahaan 
asuransi/   reasuransi di dalam maupun di luar negeri atas segala jenis 
asuransi kerugian dan sejenisnya untuk ditahan sendiri, serta 
mereasuransikan risiko-risiko asuransi tersebut dengan 
mempertimbangkan kemampuan perseroan. 
5. Melakukan kegiatan lain yang lazim dilakukan oleh perusahaan asuransi  
dengan memperhatikan ketentuan peraturan perundang-undangan. 
Dalam kegiatannya, PT Asuransi Asei Indonesia menawarkan produk 
asuransi yang dibagi menjadi 7 (tujuh) kategori yaitu : Asuransi Ekspor, 
Asuransi Kredit Perdagangan, Asuransi Pembiayaan, Asuransi Penjaminan, 
Suretyship, Asuransi Umum dan Asuransi Syariah. Berikut adalah penjelasan 
dari masing-masing kategori produk yang ditawarkan : 
1. Asuransi Ekspor adalah jenis asuransi yang memberikan ganti rugi kepada 
Eksportir terhadap kemungkinan risiko kerugian akibat tidak menerima 
pelunasan pembayaran dari Importir atau Bank pembuka L/C yang 
disebabkan oleh Risiko Komersial dan/atau Risiko Politik. 
2. Asuransi Kredit Perdagangan adalah jenis asuransi yang memberikan ganti 
rugi kepada Tertanggung (Penjual) terhadap kemungkinan risiko kerugian 





pembeli domestik yang disebabkan oleh Risiko Komersial. Obyek yang 
Ditanggung adalah Piutang/Tagihan yang berkaitan dengan 
komoditi/barang/jasa yang dijual didalam negeri (domestik) yang syarat 
pembayarannya berjangka. 
3. Asuransi Pembiayan adalah pertanggungan Asuransi Asei kepada Bank 
terhadap risiko komersiil, khususnya dalam transaksi pengambilalihan 
tagihan domestic untuk nasabah yang telah diberikan limit tagihan 
transaksi domestic. Objek pertanggungan yaitu tagihan penjualan yang 
berasal dari pembeli domestic dengan syarat pembayaran berjangka 
4. Asuransi Penjaminan adalah memberikan jaminan kepada Bank atas risiko 
kegagalan Debitur/Principal dalam melunasi fasilitas pinjaman non-tunai 
(non cash loan) yang diberikan oleh Bank. Bersifat Three-Party 
Agreement yang melibatkan Bank, Debitur/Principal dan Asuransi Asei 
dengan adanya Indemnity Agreement yang merupakan suatu bentuk 
Recourse Agreement kepada Debitur/Principal dalam hal Asuransi Asei 
telah membayarkan klaim kepada Bank, maka Debitur berkewajiban 
mengembalikan kepada Asuransi Asei senilai klaim (plus denda bunga) 
yang telah dibayarkan oleh Asuransi Asei kepada Bank. Ganti Rugi 
Asuransi Asei sebesar 100% dari besarnya Kerugian Bank. 
5. Suretyship adalah suatu perjanjian tertulis (Perjanjian tambahan) antara 
Perusahaan Asuransi (Surety) dan Principal untuk menjamin kepentingan 
pihak Pemilik Proyek (Obligee), bahwa Penerima Pekerjaan (Principal) 





yang dibuat antara Principal dan Obligee. Apabila Principal gagal 
memenuhi kewajibannya terhadap Obligee, maka Surety akan membayar 
kepada Obligee sebesar kerugian yang diderita maksimum sebesar nilai 
jaminan. Atas Pembayaran Surety ke Obligee Principal bersedia 
membayar kembali kepada Perusahaan Surety sebesar kerugian yang telah 
dibayarkan oleh Surety kepada Obligee berikut bunga sesuai dengan 
agreement of indeminity to Surety yang telah ditanda tangani oleh 
Principal. 
6. Asuransi Umum, Sejak tahun 2002 Asuransi Asei telah menjalankan usaha 
dibidang Asuransi Umum untuk melengkapi produk yang telah ada 
sebelumnya dalam rangka memberikan pelayanan yang lebih lengkap 
kepada para nasabahnya. Asuransi Asei memiliki beberapa jenis produk 
Asurasi Umum sebagai berikut: 
a. Asuransi Harta Benda adalah asuransi yang memberikan ganti rugi 
kepada Tertanggung atas kerusakan atau kerugian harta benda yang 
dipertanggungkan yang disebabkan oleh kebakaran, sambaran petir, 
ledakan, kejatuhan pesawat terbang, serta asap yang berasal dari 
kebakaran harta yang dipertanggungkan. Asuransi Property meliputi 
Asuransi Kebakaran dan perluasan jaminannya (gempa bumi, badai, 
banjir, topan, dan lain-lain) dan juga jaminan atas kerugian sebagai 






b. Asuransi Rekayasa adalah salah satu bentuk asuransi yang 
memberikan pertanggungan atas risiko kehilangan atau kerusakan 
terhadap obyek yang dipertanggungkan (biasanya terkait dengan 
konstruksi; material; peralatan atau mesin-mesin) selama masa 
konstruksi atau pemasangan mesin terhadap setiap risiko kehilangan 
atau kerusakan yang tidak terduga; bersifat tiba-tiba dan merupakan 
suatu kecelakaan. 
c. Asuransi Pengangkutan Barang adalah asuransi yang menjamin 
kerusakan atau kerugian barang yang diangkut dari satu tempat ke 
tempat lain baik dengan alat angkut darat (truk, kereta, trailer), laut 
(kapal) atau udara (pesawat udara) terhadap risiko-risiko yang terjadi 
selama pengangkutan barang. 
d. Asuransi Rangka Kapal adalah memberikan jaminan atas kerusakan 
atau kerugian terhadap kapal, mesin dan perlengkapannya dari bahaya 
laut (perils of the sea) dan risiko pelayaran (navigational perils). 
e. Asuransi Aneka yang terdiri dari Asuransi Tanggung Diri, Asuransi 
Uang, Asuransi Kecelakaan Diri, Asuransi Kecelakaan Diri Plus, 
Asuransi Kebongkaran, Asuransi Advertising, Asuransi Moveable All 
Risk, Asuransi Penerbangan, dan Asuransi Minyak dan Gas Bumi 
7. Asuransi Syariah adalah asuransi berdasarkan prinsip syariah dengan 
usaha tolong-menolong (ta’awuni) dan saling melindungi (takafuli) 
diantara para Peserta melalui pembentukan kumpulan dana (Dana Tabarru’) 





Asuransi Asei memiliki beberapa jenis produk Asurasi Umum Syariah 
sebagai berikut: Asuransi Harta Benda Syariah, Asuransi Rekayasa 
Syariah, Asuransi Pengangkutan Barang Syariah, Asuransi Rangka Kapal 
Syariah, Asuransi Aneka Syariah, Asuransi Uang Syariah, Asuransi 
Kecelakaan Diri Syariah, Asuransi Kebongkaran Syariah, dan Asuransi 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja  
Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Asuransi 
Asei Indonesia, Praktikan ditempatkan pada bagian Investment Unit yang 
merupakan subdivisi dari Finance and Supporting Group. Dalam 
menjalankan kegiatannya di PT Asuransi Asei Indonesia, Praktikan 
dibimbing oleh Kenti Nilam Sari untuk membantu pekerjaan yang dilakukan 
oleh Investment Unit. 
Investment unit secara garis besar memiliki peran untuk mengelola 
dana iddle perusahaan baik berasal dari anggaran ataupun dana iddle yang 
tersedia dalam rekening bagian keuangan. Investment unit mengelola dana 
perusahaan yang ditempatkan pada beberapa produk pasar uang dan pasar 
modal, dengan rincian sebagai berikut : Saham (2%), Obligasi (15%), 
Reksadana (33%), dan Deposito (49%). Saham adalah tanda penyertaan atau 
tanda kepemilikan berwujud selembar kertas atau sekarang berbentuk 
intangible asset atas suatu perusahaan atau perseroan terbatas. Obligasi 
adalah surat berharga yang menunjukkan bahwa penerbit obligasi meminjam 
sejumlah dana kepada pembeli obligasi, dan penerbit obligasi berkewajiban 
untuk membayar kupon secara berkala dan melunasi pokok obligasi di akhir 





untuk menghimpun dana dari investor untuk diinvestasikan dalam portofolio 





adalah produk pasar uang berupa simpanan yang pencairannya dapat 
dilakukan pada periode tertentu dan dengan syarat-syarat tertentu 
Investment unit memiliki tugas untuk menganalisis apakah dana yang 
ditempatkan menghasilkan return yang sesuai dengan yang ditargetkan, jika 
tidak memenuhi target return maka investment unit akan memindahkan dana 
ke produk atau instrumen yang memiliki return yang lebih besar. 
Berikut adalah beberapa pekerjaan yang dilakukan Praktikan dalam 
membantu Investment unit menjalankannya fungsi bagiannya yaitu sebagai 
berikut : 
1. Membuat Laporan Saldo Deposito 
2. Membuat Laporan Bunga Deposito per Bulan. 
3. Membuat Surat Instruksi Deposito On Call ke Bank.  
4. Membuat Laporan Arus Kas Investasi. 
5. Summary Arus Kas Investasi 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama 40 (empat 
puluh) hari terhitung dari tanggal 15 Juli s.d 6 September 2019. Kegiatan ini 
dilaksanakan selama hari kerja senin s.d jumat yang setiap harinya dimulai 
dari pukul 08.00-17.00 WIB. Pada hari pertama pelaksanaan PKL, Praktikan 
diberikan pengarahan dan diperkenalkan ke bagian-bagian yang terlibat 
langsung dengan pekerjaan yang dilakukan oleh Investment Unit.Sebelum 





dan dokumen yang digunakan dalam melaksanakan tugas yang diberikan 
selama menjalankan pekerjaan dalam periode Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Berikut adalah rincian pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama 
proses Praktik Kerja Lapangan (PKL) : 
1. Membuat Laporan Saldo Deposito  
Praktikan ditugaskan untuk membuat laporan saldo deposito PT 
Asuransi Asei yang masih existing atau masih ada pada setiap bank yang 
bersangkutan. Laporan saldo deposito ini dibuat sebagai bahan 
monitoring apakah saldo deposito memenuhi target yang sudah 
ditetapkan.  
Dalam menjalankan tugas ini, Praktikan menggunakan aplikasi 
WPS Spreadsheet untuk mengolah data dan dokumen atau database yang 
berasal dari Laporan Bunga Deposito yang sudah disusun oleh staf 
bagian investasi. Berikut adalah tahapan yang dilakukan oleh Praktikan 
dalam melaksanakan tugas ini : 
a. Praktikan membuka dokumen berjudul BUDEP YMH JUNI 2019 
(Bunga Deposito Yang Masih Harus diterima Juni 2019) dalam 
bentuk microsoft excel dengan menggunakan WPS Spreadsheet. 
b. Akan muncul dokumen “BUDEP YMH JUNI 2019” yang terdiri 
dari beberapa sheet. Kemudian Praktikan membuat sheet baru dan 
diberi judul “POSISI SALDO PER BANK”. (Lampiran 5) 
c. Membuat format laporan berupa tabel dengan rincian ukuran tabel 





“Nominal”, sedangkan untuk ukuran baris tabel menyesuaikan 
dengan jumlah bank yang memiliki saldo deposito PT Asuransi Asei 
Indonesia yang masih existing. Dalam Laporan Saldo Deposito ini 
deposito PT Asuransi Asei Indonesia dikelompokkan menjadi dua 
kelompok yaitu : deposito konvensional dan deposito syariah. 
(Lampiran 5) 
d. Membuka sheet “BUDEP” (Bunga Deposito). (Lampiran 6) 
e. Blok data “NAMA BANK” yang berada pada cell G5 hingga H261. 
(Lampiran 6) 
f. Tambahkan fungsi Filter. (Lampiran 6) 
g. Klik kotak dengan panah kecil yang ada pada kanan atas cell 
“NAMA BANK”. (Lampiran 6) 
h. Akan muncul pilihan yang berisi teks yang terdapat dalam kolom 
yang sudah di blok. Kemudian pilih satu nama bank yang ingin 
dimunculkan. (Lampiran 6) 
i. Jumlahkan kolom nominal yang ada dalam cell N untuk mengetahui 
jumlah deposito yang masih ada. Note : Jangan jumlahkan nominal 
yang berwarna hijau, karena baris yang berwarna hijau berarti bahwa 
deposito tersebut sudah dicairkan. (Lampiran 7) 
j. Menentukan bank yang sudah dipilih dalam langkah h masuk dalam 
kelompok syariah atau konvensional. Dengan cara memperhatikan 





kelompok syariah. Selain itu maka termasuk ke dalam kelompok 
konvensional. (Lampiran 7) 
k. Buka Sheet “LAPORAN POSISI SALDO PER BANK” kemudian 
tulis nama bank yang sudah dipilih dalam langkah h dalam kolom 
“NAMA BANK” dan dalam kelompok konvensional atau syariah 
yang sudah dilihat dalam langkah j 
l. Isi kolom “NOMINAL” sesuai dengan jumlah yang sudah dihitung 
dalam langkah i 
m. Setelah memindahkan semua nama bank, jumlahkan masing-masing 
kelompok deposito yaitu kelompok konvensional dan syariah dengan 
menggunakan fungsi SUM. (Lampiran 5) 
n. Kemudian samakan jumlah yang dihasilkan dalam langkah m 
dengan total deposito yang ada dalam sheet “BUDEP” (Bunga 
Deposito). Total deposito konvensional terdapat dalam cell G279 
dan Total deposito syariah terletak pada cell G281. (Lampiran 7) 
Jika saldo yang direkonsiliasi di langkah n sudah sama, maka 
Praktikan akan menyimpan Laporan Bunga Deposito di folder deposito 
dalam penyimpanan bersama bagian investasi. Setelah disimpan maka 
Praktikan akan memberitahu pembimbing bahwa Laporan Bunga 
Deposito telah selesai dibuat dan pembimbing dapat mengaksesnya 
melalui penyimpanan bersama bagian investasi. Namun jika saldo belum 
sama, maka Praktikan akan mengecek jumlah deposito aktif 






Berikut adalah alur kerja dalam Proses Pembuatan Laporan Saldo Deposito :  
 
Gambar III.1 Diagram Alur Membuat Laporan Saldo Deposito 









2. Membuat Laporan Bunga Deposito per Bulan  
Praktikan ditugaskan untuk membuat laporan bunga deposito 
perbulan yang digunakan sebagai bahan monitoring dan bahan evaluasi. 
Digunakan sebagai bahan monitoring mengenai berapa jumlah bunga 
deposito yang masih harus diterima. Dijadikan bahan evaluasi untuk 
membandingkan bunga deposito tiap bank. Praktikan membutuhkan 
WPS Spreadsheet sebagai aplikasi untuk mengolah data dan 
membutuhkan database bunga deposito yang ada dalam dokumen 
“BUDEP APR”, “BUDEP MEI” dan “BUDEP JUNI”. Berikut adalah 
tahap-tahap yang dilaksanakan Praktikan dalam menjalankan tugas ini: 
a. Praktikan membuka ketiga dokumen input dalam bentuk microsoft 
excel dengan menggunakan aplikasi WPS Spreadsheet 
b. Pilih dokumen “BUDEP APRIL” kemudian buka sheet “REKAP SD 
APRIL”. Lalu klik kanan pada sheet pilih “Move or Copy” 
Kemudian pilih dokumen “BUDEP JUNI” dimana copy sheet 
tersebut akan ditempatkan, lalu ceklis “Creat a copy”. Lalu rename 
sheet yang di copy dengan “REKAP SD JUNI”. (Lampiran 8) 
c. Tambahkan kolom “DITERIMA REK KORAN MEI”, “DITERIMA 
REK KORAN JUNI”, dan “TOTAL S/D JUNI 2019” diantara 
kolom “DITERIMA REK KORAN S/D APR 2019” dan “YMH 





d. Kemudian isi kolom “DITERIMA REK KORAN MEI” dengan cara 
sebagai berikut:  
1) Buka dokumen “BUDEP MEI” 
2) Pilih sheet “BUDEP” 
3) Pindahkan nominal yang ada pada cell AG “DITERIMA REK 
KORAN” ke kolom “DITERIMA REK KORAN MEI” yang ada 
dalam dokumen “BUDEP JUNI”. Catatan : Nominal 
dipindahkan sesuai dengan nama dan cabang bank. (Lampiran 9) 
e. Kemudian isi kolom “DITERIMA REK KORAN JUNI” dengan 
cara sebagai berikut: 
1) Pilih sheet “BUDEP” pada dokumen “BUDEP JUNI” 
2) Pindahkan nominal yang ada pada cell AH “DITERIMA REK 
KORAN” ke kolom “DITERIMA REK KORAN JUNI” yang 
ada dalam sheet “REKAP SD JUNI”. (Lampiran 10) 
f. Lalu isi kolom “TOTAL S/D JUNI” dengan cara menjumlahkan 
nominal (menggunakan fungsi SUM) yang ada di cell “DITERIMA 
REK KORAN S/D APR 2019”, “DITERIMA REK KORAN MEI” 
dan “DITERIMA REK KORAN JUNI”. (Lampiran 11)  
g. Kemudian buat kolom “YMH JUNI”, dan diisi dengan cara : 
1) Pilih sheet “BUDEP” pada dokumen “BUDEP JUNI” 
2) Pindahkan nominal yang ada pada cell AG “YMH” ke kolom 






h. Kemudian buat kolom “TOTAL PENERIMAAN S/D JUNI 2019”, 
dan diisi dengan cara rumus : “TOTAL S/D JUNI + YMH DES 
2018 - YMH JUNI 2019”. (Lampiran 13) 
Setelah selesai membuat Laporan Bunga Deposito per bulan. 
Maka Praktikan akan menyimpan di penyimpanan bersama bagian 
investasi dan memberitahu pembimbing bahwa pekerjaan telah selesai. 
Berikut adalah alur kerja dalam proses pembuatan Laporan 
Bunga Deposio per Bulan : 
 
Gambar III. 2 Diagram Alur Membuat Laporan Bunga Deposito per Bulan 















3. Membuat Surat Instruksi Deposito On Call ke Bank  
Deposito On Call merupakan salah satu instrumen investasi PT 
Asuransi Asei Indonesia. Deposito On Call merupakan deposito yang 
lebih likuid dengan jangka waktu harian atau mingguan, deposito on call 
(DOC) mudah dicairkan karena hanya membutuhkan instruksi dengan 
jangka waktu penanaman yang sudah disepakati sebelumnya. Intruksi 
tersebut berupa surat resmi yang dikeluarkan oleh PT Asuransi Asei 
Indonesia yang dibuat oleh bagian Investasi.   
Praktikan menggunakan WPS Writer untuk membuat surat 
instruksi DOC. Praktikan membutuhkan nota dinas divisi mengenai 
usulan penempatan DOC sebagai database untuk membuat surat 
instruksi DOC.  
Berikut adalah tahap-tahap yang dilaksanakan Praktikan dalam 
menjalankan tugas ini: 
a. Praktikan membuka dokumen surat DOC yang sebelumnya sudah 
pernah dibuat oleh staf bagian investasi 
b. Akan terbuka dokumen surat instruksi DOC oleh WPS Writer. Lalu 
Praktikan mengganti bulan yang ada di bagian atas surat dan di 
nomor surat. (Lampiran 15) 
c. Praktikan mengganti isi pada bagian “Nominal”, “Terbilang”, 
“Jangka Waktu” dan “Suku Bunga” sesuai dengan yang ada di 






d. Save As surat yang baru dibuat dengan nama “DOC Nominal dan 
Tanggal penempatan - Tanggal Pencairan”  
e. Print Surat Instruksi DOC 
Setelah surat instruksi DOC tercetak, maka Praktikan akan 
menyerahkan ke pembimbing untuk diperiksa. Jika sudah diperiksa 
maka Praktikan menyerahkan ke kepala bagian. 
Berikut adalah alur kerja dalam proses pembuatan surat instruksi 
Deposito On Call ke bank : 
 
Gambar III. 3 Diagram Alur Membuat Surat Instruksi DOC  
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
4. Membuat Laporan Arus Kas Investasi 
Laporan arus kas investasi digunakan sebagai bahan rekonsiliasi 
laporan deposito yang sudah dibuat oleh staf bagian investasi. Untuk 
mengerjakan tugas ini Praktikan membutuhkan rekening giro per bulan 
dan membutuhkan WPS Spreadsheet untuk mengolah data tersebut.  
Mulai 




















Berikut adalah tahapan yang dilakukan Praktikan dalam 
melaksanakan tugas ini : 
a. Praktikan membuka dokumen rekening giro investasi per bulan (bulan 
Juli) dalam bentuk microsoft excel, Praktikan menggunakan aplikasi 
WPS Spreadsheet.  
b. Jumlahkan kolom Debit dan kolom Credit menggunakan fungsi SUM. 
Catatan : Pastikan total debet dan kredit yang ada dalam WPS 
Spreadsheet sama dengan total debet dan kredit yang ada dalam 
laporan rekening koran giro dalam bentuk pdf. (Lampiran 16 dan 17) 
c. Buat format laporan arus kas investasi dengan cara sebagai berikut : 
(Lampiran 16) 
1) Buat judul laporan yang terdiri dari : Nama Bank, No Rekening, 
Bulan dan Tahun Rekening Koran, dan Saldo Awal. Saldo awal 
didapatkan dari transaksi pertama di rekening koran tersebut. Jika 
transaksi pertama masuk kedalam transaksi kredit maka saldo awal 
didapatkan dengan rumus : Balance - Credit 
2) Buat kolom Tabel Laporan yang terdiri dari 9 (sembilan) kolom 
dengan rincian :  
a) KET : yang berisi kode tiap instrumen atau transaksi yang terjadi 
dalam rekening giro investasi 
b) JENIS INSTRUMEN : yang berisi tentang nama dari tiap kode 





c) PENERIMAAN HASIL INVESTASI (1) : diisi dengan hasil 
dari masing-masing instrumen berupa bunga, kupon dan deviden. 
d) PENCAIRAN INVESTASI 
e) PENEMPATAN INVESTASI 
f) BIAYA ATAS PENGHASILAN INVESTASI : diisi dengan 
biaya dari rekening giro dan pembayaran biaya custody 
g) LAIN-LAIN : Kolom ini dipisahkan menjadi dua bagian yaitu 
bagian Debet dan Kredit. Kolom ini diisi oleh kode F, H dan I. 
Kode F adalah untuk transaksi yang merupakan transfer dana dari 
(K) dan ke (D) operasional. Kode H diisi di kolom kredit untuk 
bunga dari rekening giro. Kode I diisi dengan transaksi terkait 
dengan pinjaman subloan 
3) Buat baris Tabel Laporan yang terdiri dari 9 baris kategori transaksi 
dengan rincian : 
Tabel III.1 Format dan Isi Baris Laporan Arus Kas Investasi 





E PENYERTAAN LANGSUNG 
F TRANSFER DARI/KE REK OPERASIONAL 
G LAIN-LAIN 
H GIRO 





d. Setelah membuat tabel, langkah selanjutnya adalah membuat kolom 
keterangan disamping kanan tabel rekening koran yaitu di kolom J. 
Identifikasi satu per satu transaksi dan tulis kode dikolom “KET”. 
Kode dibuat sesuai dengan tabel format laporan, misal 1A berarti 
penerimaan hasil deposito. (Lampiran 18) 
e. Setelah selesai diidentifikasi, isi cell dalam tabel format laporan 
menggunakan fungsi “SUMIF” dengan keterangan sebagai berikut : 
(Lampiran 19) 
1) Range : diisi dengan kolom tempat kode berada 
2) Kriteria : diisi dengan kode transaksi yang ingin dijumlahkan 
3) Sum Range : diisi dengan kolom nominal transaksi 
f. Beri tanda - (minus) pada kolom “PENEMPATAN INVESTASI”, 
“BIAYA ATAS PENGHASILAN INVESTASI” DAN “LAIN-LAIN” 
kolom D. (Lampiran 19) 
g. Isi baris “Grand Total” dan kolom “TOTAL” dengan menggunakan 
fungsi SUM. (Lampiran 20) 
h. Tambahkan baris “Saldo Awal” di cell terakhir format tabel laporan 
(J75). (Lampiran 20) 
i. Tambahkan baris “Saldo Akhir” dibawah cell “Saldo Awal”. Lalu isi 
dengan jumlah total mutasi pada cell J74 dan cell “Saldo Awal” pada 
J75. (Lampiran 20) 
j. Pastikan saldo akhir di tabel format laporan sama dengan saldo akhir 





Jika sudah sama maka Praktikan menyimpan dokumen dan 
memberitahu kepada pembimbing bahwa pekerjaan telah selesai. 
Pada Gambar III.4 akan menampilkan alur kerja dalam proses 






Buat Tabel Format 












mutasi tiap kategori 
Cari saldo akhir mutasi dan 











Gambar III. 4 Diagram Alur Membuat Laporan Arus Kas Investasi 
Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
 
5. Membuat Summary Arus Kas Investasi  
Arus Kas per bulan yang sudah dibuat sebelumnya dalam poin 4 
dibuat ringkasan untuk memudahkan melihat mutasi per bulannya. 
Praktikan membutuhkan Laporan Arus Kas per bulan yang sudah 
dikerjakan di poin 4 dan WPS SPreadsheet untuk mengolah data.  
Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam 
melaksanakan tugas ini : 
a. Membuat judul format laporan yaitu : “SUMMARY” pada baris 
pertama, “ARUS KAS DARI (UNTUK) INVESTASI” pada baris 
kedua, “PERIODE” pada baris ketiga. (Lampiran 21) 
b. Membuat tabel summary dengan cara sebagai berikut : (Lampiran 21) 
1) Saldo Awal : diisi dengan saldo awal dari tiap laporan arus kas per 
bulan 
2) Jenis-jenis mutasi : diisi dengan judul tiap kolom mutasi di 
laporan arus kas per bulan  
3) Periode : Bulan terjadinya mutasi dalam Laporan Arus Kas per 
bulan  
c. Pindahkan nominal total tiap kolom mutasi yang ada dalam Laporan 
Arus Kas perbulan ke format tabel summary. Contoh dalam rekening 
koran bulan juli : Grand Total Penerimaan hasil investasi dalam 
Laporan Arus Kas per bulan (D74) dipindahkan ke kolom penerimaan 






Membuat Judul dan Format  Input nominal  
Jumlahkan kolom nominal  
Rekonsiliasi 
Saldo Selesai 
Investasi. Catatan : untuk kolom lain-lain dijumlahkan dengan cara = 
kredit + debit 
d. Kemudian isi “Grand Total (II)” dengan rumus SUM. (Lampiran 21) 
e. Pastikan poin d sama dengan yang ada dalam Laporan Arus Kas per 
bulan. (Lampiran 21 dan 22) 
Jika saldo sudah sama maka Praktikan akan menyimpan dokumen 
di penyimpanan bersama bagian investasi dan memberitahu pembimbing 
bahwa pekerjaan telah selesai. 
Berikut adalah alur kerja dalam proses pembuatan Summary 
Arus Kas Investasi : 
Gambar III. 5 Diagram Alur Membuat Summary Arus Kas Investasi 
Sumber Data Diolah Oleh Praktikan 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama Praktikan menjalankan kegiatan PKL pada bagian Investasi 
PT Asuransi Asei Indonesia, Praktikan menyadari bahwa ada beberapa 
kendala yang berasal dari internal instansi sehingga menghambat pelaksanaan 





1. Praktikan tidak dapat mengakses penyimpanan atau file sharing bagian 
investasi, sehingga praktikan tidak dapat mengerjakan pekerjaan yang 
diberikan karena pekerjaan yang diberikan membutuhkan input dari 
dokumen yang ada di komputer. 
2. Pebimbing memberi arahan untuk membuat laporan arus kas investasi 
dengan cara manual yaitu dengan menggunakan rumus SUM padahal 
rumus SUM tidak efektif untuk mencari jumlah akhir dengan beberapa 
kategori, sehingga membutuhkan waktu yang lebih lama untuk 
mengerjakan laporan arus kas investasi. 
3. Program file sharing tidak menyimpan data seminggu terakhir (16 Juli - 
23 Juli 2019) karena kesalahan jaringan sehingga Praktikan harus 
mengerjakan ulang tugas yang sudah dikerjakan pada periode hilangnya 
data tersebut.  
4. Praktikan belum terlalu mengenal istilah dan kode transaksi untuk 
masing-masing instrumen investasi. Sehingga Praktikan mengalami 
kesulitan dalam pembuatan Laporan Arus Kas Investasi. 
5. Format Rekening Koran yang dijadikan input dalam pembuatan Laporan 
Arus Kas berbentuk PDF sehingga tidak dapat langsung diolah 
menggunakan aplikasi WPS Spreadsheet. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Berikut adalah cara yang digunakan oleh Praktikan untuk mengatasi 
kendala yang dihadapi selama perlaksanaan pekerjaan selama PKL :  
1. Praktikan meminta izin akses kepada pembimbing. Kemudian Praktikan 





2. Praktikan mencari rumus agar lebih efisien dalam mengerjakan tugas 
membuat Laporan Arus Kas Investasi, Praktikan mencoba mencari 
rumus di internet. Kemudian Praktikan menemukan solusi dengan 
menggunakan rumus SUMIF.  
3. Praktikan meminta bantuan kepada bagian IT untuk mengembalikan file 
yang hilang dengan cara di remote komputernya. Setelah diberi contoh 
Praktikan mengembalikan sendiri file lainnya dengan membuka backup 
yang ada di data C dan mengerjakan beberapa data yang hilang. 
4. Praktikan bertanya kepada pembimbing mengenai kode transaksi dan 
arti masing-masing instrumen serta mencari tahu juga melalui internet. 
5. Praktikan meng-convert Rekening Koran menjadi format yang bisa 








Kegiatan PKL yang dilakukan pada PT Asuransi Asei Indonesia selama 
40 hari ini membawa dampak positif terhadap ilmu pengetahuan yang 
diperoleh dan Kepribadian Praktikan. Praktikan mendapat banyak pelajaran 
khususnya pengimplementasian ilmu-ilmu yang telah Praktikan dapatkan di 
bangku perkuliahan secara teori, seperti instrumen pasar uang dan pasar modal 
serta pertimbangan perusahaan dalam memilih instrumen investasi dan juga 
pengimplementasian keahlian dalam menjalankan program pengolah angka 
yaitu WPS Spreadsheet yang serupa dengan Microsoft Excel. Selain itu 
Praktikan juga mendapatkan ilmu berupa softskill dalam menghadapi dunia 
kerja, misalnya harus aktif, kreatif, cepat tanggap, profesional dengan cara 
memisahkan masalah pribadi dengan pekerjaan, serta disiplin. Melihat 
banyaknya ilmu dan pengalaman yang Praktikan dapat, maka Praktikan dapat 
memberi beberapa simpulan dari proses PKL pada PT Asuransi Asei 
Indonesia, yaitu : 
1. Praktikan memperoleh pembelajaran mengenai instrumen-instrumen 
investasi dan pertimbangannya serta bagaimana mengendalikan 
portofolio investasi. Praktikan juga memperoleh pembelajaran mengenai 





2. Praktikan mendapatkan ilmu mengenai disiplin kerja, serta 
profesionalisme dalam menjalankan pekerjaan. 
3. Praktikan mendapatkan ilmu mengenai tanggung jawab untuk 
menyelesaikan pekerjaannya sesuai dengan waktu yang ditentukan dan 
tidak gegabah dalam menjalankan proses pekerjaannya, dimana 
Praktikan mengidentifikasi tujuan pekerjaan dan mencari langkah yang 
efisien dalam menyelesaikan pekerjaan tersebut.  
4. Praktikan dapat beradaptasi dengan rutinitas pekerjaan yang dilakukan 
selama proses PKL. 
B. Saran 
1. Bagi Praktikan selanjutnya 
Adapun saran bagi Praktikan selanjutnya yaitu: 
a. Praktikan harus mengenal istilah-istilah dalam pasar uang dan pasar 
modal, sehingga Praktikan dapat dengan mudah menjalankan 
pekerjaan yang diberikan. 
b. Praktikan harus memiliki inisiatif tinggi selama menjalankan proses 
Praktik Kerja Lapangan. 
c. Praktikan harus memiliki keterampilan lebih dalam mengoperasikan 
software Program Pengolah Angka yaitu WPS Spreadsheet, karena 
dalam pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan lebih banyak 
menggunakan aplikasi tersebut.  
d. Praktikan harus aktif bertanya dalam melaksanakan pekerjaannya 






e. Praktikan harus turut aktif dalam mengikuti kegiatan yang ada di 
perusahaan, dengan Praktikan turut aktif dan siap membantu setiap 
aktivitas yang ada di perusahaan maka Praktikan dapat beradaptasi 
dengan mudah dengan lingkungan atau suasana kerja di PT Asuransi 
Asei Indonesia.  
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
Adapun saran bagi Universitas Negeri Jakarta yaitu: 
a. Dapat memfasilitasi mahasiswa dengan mudah dalam hal administrasi 
pengajuan permohonan PKL. 
b. Membuat database berupa daftar perusahaan yang menjadi tempat 
PKL pada tahun sebelumnya, sehingga memudahkan Praktikan dalam 
mencari perusahaan untuk tempat menjalankan PKL. 
c. Dapat mempersiapkan dosen-dosen pembimbing dari 2 (dua) bulan 
sebelum pelaksanaan PKL, sehingga Praktikan dapat meminta 
pertimbangan mengenai tempat pelaksanaan PKL. 
3. Bagi PT Asuransi Asei Indonesia  
Adapun saran bagi PT Asuransi Asei Indonesia, yaitu : 
a. PT Asuransi Asei Indonesia dapat menerima mahasiswa UNJ 
untuk menjalankan program Praktik Kerja Lapangan di tahun 
selanjutnya. 
b. Perusahaan dapat memberikan kejelasan mengenai hal-hal apa 
yang harus dikerjakan 
c. Perusahaan langsung mengarsipkan dokumen yang dibutuhkan 
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